Nombre del Area/
Unidad/ Departamento
Nombre del Puesto
Especificaciones
puesto (Art. 57)

del

Naturaleza del Puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos dependientes
Objetivo

Funciones y actividades
bésicas de la unidad
(Ley de Municipalidad
Art. 58)

Relaciones de Trabajo

Departamento de tesoreria

Tesoreria Municipal

El Tesorero serd, de preferencia un profesional de la
contabilidad, para poder tomar posesion de su cargo rendird a
favor de la Hacienda Municipal garantia calificada por el
Tribunal Superior de Cuentas, para responder por su gestion.

Corporacién Municipal

Alcalde Municipal

Asistente de tesoreria

Redlizar la recaudacién y custodia de los fondos, garantias y

valores municipales; asi como también de la ejecucion de los

diversos pagos que efectia la Municipalidad, de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto Municipal y lo establecido en la

Ley de Municipalidades.

1. Efectuar los pagos contemplados en elPresupuesto y que
llenen los requisitos legalescomrespondientes;

2. Registrar las cuentas municipales en libros autorizados al
efecto;

3. Revisidon y verificaciéon de la documentacion financiera
soporte previo a realizar el proceso de pago segun
corresponda.

4. Depositar diariamente en un Banco local preferentemente
del Estado, las recaudaciones que reciba la Corporacion
Municipal. De no existir Banco local, las Municipalidades
establecerdn las medidas adecuadas para la custodia y
manejo de los fondos;

5. Elaboracién del borrador de presupuesto para su respectiva
discusidon y aprobacion de corporaciéon municipal.

6. Informar mensualmente a la Corporaciéondel Movimiento de
Ingresos y Egresos;

7. Informar en cualquier tiempo a laCorporaciéon Municipal, de
lasiregularidades que danaren los intereses dela Hacienda
Municipal;

8. Facilitar al OIP la informacion solicitada segun los
requerimientos del portal de tfransparencia municipal y en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; y,

9. Las demds propias a su cargo.

Interna:

e Corporacion
e Alcalde Municipal
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Departamento de tesoreria

Asistente de Tesoreria Municipal

El/la asistente de tesoreria serd, de preferencia un profesional de
la contabilidad, para poder tomar posesién de su cargo rendira
a favor de la Hacienda Municipal garantia calificada por la
Contraloria General de la Republica, para responder por su
gestion.

Tesoreria Municipal
Alcalde Municipal
Ninguno
Redlizar la recaudacion y custodia de los fondos, garantias y
valores municipales; asi como también de la ejecucién de los
diversos pagos que efectia la Municipalidad, de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto Municipal y lo establecido en la
Ley de Municipalidades.
1. Efectuar apoyo en el proceso de cotizacion de bienes y
servicios.
2. Brindar apoyo con los depdsitos en las instituciones bancarias
correspondientes.
3. Apoyar en la generacién de informacién solicitada por el
OIP.
4. Redlizar actividades de archivo, fotocopiado y escaneo de
informacién financiera.
5. Las demds que le sean asignadas por tesoreria.
Interna:
e Corporacioén
e Alcalde Municipal
e Administracién Tributaria
¢ Contabilidad
e Comision Ciudadana de Transparencia
Externa:
e Mancomunidad Guisayote
e Secretariac de Derechos Humanos de Gobernacion vy
descentralizacion.
Tribunal Superior de cuentas (TSC)
Contraloria General de la Republica
Secretaria de Finanzas
Sistema Bancario nacional
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Secretaria

Administracién Tributaria

Contabilidad N

Catastro

Comisionado Municipal

Comisién Ciudadana de Transparencia

Externa:

Mancomunidad Guisayote

Secretarioc de Derechos Humanos de Gobernaciéon vy
descentralizacién.

Tribunal Superior de cuentas (TSC)

Contraloria General de la Republica

Secretaria de Finanzas

Sistema Bancario nacional

RIKA MARINA LARA PORTILLO
TESORERA
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